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La sociedad digital

|a sociedad digital

TEDxGalicia - Genis Roca - La sociedad digital
http://www.youtube.com/watch?v=kMXZbDT5vm0
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Yottabyte )

1.000.000. OOO 000.000.000.000.000 bytes

El mundo digital se llena de ¢ basura? Los contenidos crecen
exponencialmente y nuestra capacidad para absorberlos no.

http://www.flickr.com/photos/sicoactiva/3454733566/sizes/l/in/photostream/
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Realidad aumentada: Atomos + bits

Sketch Furniture by FRONT

Fabrica
personal

Ordenador
personal
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Capas de informacion sobre los objetos
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Reflexion inicial

e Gestionar = tomar decisiones. Una de las competencias
: _ B criticas es la capacidad
Si... |« Esquema universal de gestion | €ntonces... para gestionar

= PDCA. informacion

pero... écual es el problema?, ¢es amenaza?, ées oportunidad?

e Estamos en riesgo de ser desbordados por la informacion (correo,
papeles, informes, pasillos, los clientes, los jefes, el banco, la tele,
Internet, el movil, la tablet...).

e Hay un imparable aumento de informacion digital (en 50 anos, en
proporcion de 1 billén a 1).

e No hemos nacido en la “net generation” y nos cuesta mas interiorizar la
nueva cultura informacional.
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El problema

Just-in-time
Produccion ajustada

Tension en el flujo.

Evidentes los costes asociados a los
despilfarros.

Tiempo de busqueda minimizado:
tiempo de maduracion, SMED, MTM

Incorporado a la cultura habitual de
gestion.

Limitacion de espacios.

Limitacion de material en curso.

Just-in-case
Informacion desbordada

La informacion no ha estado en el
consejo de direccion.

No hemos medido los despilfarros...
aunque todos sabemos que existen.

Hemos confiado en las maquinas
procesos ésin valor ahadido?

Sin limitacion de espacio.

Coste del espacio ha descendido
brutalmente.

Ley de Parkinson generalizada.
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El trabajador del conocimiento
debe ser capaz de navegar,
técnicamente vy por los
contenidos, y debe organizar,
focalizar y transformar esa
informacion en conocimiento
concreto, util para su trabajo.

Gestion de la informacion — 5S digital
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La digitalizacion de nuestras vidas, imparable

1. La velocidad de proceso del ordenador se duplica cada 18 meses.
La capacidad de transmision por las lineas de telecomunicacion se duplica
cada 9 meses.

3. La capacidad de almacenamiento en un soporte fisico se duplica cada 12
meses.

4. El valor de una red es proporcional a 2 elevado a cantidad de gente con
acceso a la tecnologia.

-+

Los datos se expanden se expanden hasta llenar el espacio de
almacenamiento disponible.

}

Desbordamiento
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Un problema: la agresion digital

¢Como lo hemos vendido?

e Automatizacion

e TI muy eficientes cuando nos reemplazan en tareas
rutinarias.

e Aumentacion

e TI capaces de multiplicar nuestras capacidades intelectuales,
nos ayudan a pensar, escribir, decidir, actuar mejor.

e Esta funcidon requiere comprender los procesos cognitivos. Por
eso es tan importante entender mejor qué es la informacion y
cdmo se transforma en conocimiento.

ana
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Internet cambia o reafirma algunas reglas

Esta es la era del cliente, ya que tiene acceso a mas informacion sobre
productos competidores, el mercado se hace mas transparente y es él quien
impone las reglas.

e Servicios: precios billetes de avidn, subastas holandesas, micromarketing,
gestiones ante la administracion, portales para ofertar.

La organizacion se desmonta y debe centrarse en lo que sabe realmente
hacer.

e No es tan importante el volumen del centro sino la cantidad de conexiones
que se es capaz de establecer.

Lo digital complementa a lo real.

e Los productos son también la informacion que llevan adherida y se
desarrolla un nuevo mercado basado en las transacciones agiles y
eficientes de informacion

Las personas disponemos de mas poder (condicionado al acceso a la
tecnologia).

Gestion de la informacién — 5S digital 12



Ejercicio
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Documento papel

Documento digital

Espacio

Deterioro

Produccion
Reproduccion

1S

2S

3S

4S
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Ejercicio planificacion proyecto 5S digital

5S fisicas 5S digital

Area piloto

Equipo

Formacion

Indicadores

Alcance
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Las diferencias

Lo fisico

Una dimension: fisica.

Gestion por limitaciones: no
podemos cambiar todos los dias.

Las ubicaciones son categorias
relativamente estancas.

Permite mayor gestion visual
porgue “siempre esta ahi”.

Consigue mejoras mas evidentes a
los ojos de los humanos.

Siempre ha sido de todos.

Lo digital

Dos dimensiones: digital... y fisica.

Gestion con menores limitaciones:
podemos cambiar con esfuerzos
asumibles.

Las ubicaciones cambian
constantemente; hacen falta habitos
y no técnicas.

Se esconde mas facilmente.
Consigue mejoras menos evidentes.

Ha sido, hasta la generacion “i-net”,
cosa de los informaticos.

Gestion de la informacion — 5S digital
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Nuestra organizacion hoy es informacion que hay que...
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Buscar y encontrar entre lo
fisico

Buscar y encontrar entre lo
digital

Gestion de la informacion — 5S digital
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2. Metodologia de 5S digital

Gestion de la informacion — 5S digital
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http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Carte 5S.png
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2 Despliegue de cada fase
Alcancey Formacion Reunidon de Despliegue Validacién
Marco Béasica Trabajo + de del avance
Estratégico 5S + digital Formacion Actividades Resultados
Revision y
Analisis de |
Resultados
« Alineacion con la e Vision global de 5S. e Formacion.
estrategia. - « Lo digital y lo fisico: particularidades en 58S. 3|« Accion.
» Configuracion del e Gestién de la informacion en soporte * Revision.
equipo de proyecto. digital
1 e Alcance del 2 ' .
£ e Soportes y movilidad.
proyecto. ., o ¢ Revisién general
. : e Gestion del escritorio. '
Indicadores y s - , 4 ¢ Analisis para la
resultados ¢ La gestion del correo electronico a traves >,
extension.
esperados. de 5S.
e Buscar... y encontrar.
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¢, Por queé es tan complicado?

1. Ha irrumpido rapido, la velocidad de las TICs ha desbordado la
capacidad de asimilar en los niveles directivos.

2. Hemos medido mucho en el taller mirando a las actividades de valor
anadido y no tanto en las actividades indirectas.

3. La capacidad de almacenamiento ha aumentado de forma espectacular y
el coste (idel soporte fisico!) ha descendido: opuesto al just-in-time.

4. El usuario ha sido un potencial enemigo del area TICs: la tecnologia
marcaba las reglas pero el usuario ha invadido algunas de sus
competencias.

5. Internet se ha convertido en un fenomeno social, de personas, mas alla
de las tecnologias.

6. Porque quienes estamos en las empresas no hemos adquirido una
correcta alfabetizacion digital e informacional.

Gestion de la informacion — 5S digital 21
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Las TIC en su contexto

Dimension
humana

SISTEMAS DE
INFORMACION

N

Dimension Dimension
tecnologica organizativa
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Alcance y
Marco
Estratégico

Formacién Reunién de Despliegue Validacion
Bésica —> Trabajo + ¥ de —~» del avance —‘

5S + digital Formacién Actividades Resultados

Revision y
Andlisis de |/*
Resultados

4

e  Como se alinea el proyecto de mejora de 5S digital dentro de los

1 objetivos estratégicos de la empresa.
. Nivel del proyecto 5S digital:
AII(\:/Iance y 1. Organizacidon personal de la informacién digital.
arco

Estratégico 2. Organizacion de la informacion digital en el area/proceso.

3. Organizacion de la informacién digital en la organizacion.
4. Organizacion de la informacion digital con el entorno.

e  Actores implicados en el proyecto:

¢ Alineacion con la 7
estrategia. 1. Elarea TIC.

« Configuracion del 2. El nivel directivo.
equipo de proyecto. 3. Los usuarios.

1 e Alcance del .

proyecto. 4. El facilitador.

e Indicadores y ;L. . . ;s , .
resultados J Tactica de implantacion: qué area, con que expectativas de
esperados. mejora, con qué barreras de entrada, con qué actitudes previas...

e  Predefinicion de indicadores: en qué vamos a impactar.

Gestion de la informacion — 5S digital 23
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Alcance y marco estratégico

1 - La gestion de la informacion: Just-In-Time.

o Accesible: se donde esta.
eFiable: se que es correcta. Decisiones
o Util: se que es la adecuada para este ‘ de mayor

problema. calidad
e A tiempo: cuando me hace falta.

¢S0lo la necesaria.

2 - Las competencias ante las nuevas tecnologias.
eValor de uso: sé para qué me sirven y las uso.

Gestion de la informacion — 5S digital 24
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Alcance

1. Software

Herramientas para producir o gestionar informacion digital.
Entorno de trabajo con el sistema operativo.

Entorno de trabajo con el correo electronico.

Entorno de trabajo con el navegador.

2. Ficheros digitales (informacion digital)
e Generados a través de la ofimatica/ofimatica colaborativa.
e Generados a través de otras aplicaciones de forma intencional.
e iiGenerados por aplicaciones que no controlamos!!
» Informacion albergada en carpetas personales y zonas comunes en servidor
de red o servidor intranet.

3. Posibilidad de repasar 5S fisicas en torno al hardware y otros

periféricos
 Inventario de ordenadores y periféricos.
e Aplicacion en sala de servidores.

Gestion de la informacion — 5S digital
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El equipo de proyecto

1. TIC

e Clave para la implantacion.
e Necesitan comprender metodologia 5S.
e Atencion a la relacion con los usuarios.

2. Directivos

e Cultura informacional y cultura tecnoldgica.
o Actitudes. \

3. Usuarios
e Cultura informacional y cultura tecnoloégica. _—
e ¢Usuarios clave?, éfilotecndlogos entusiastas?

4. Facilitador

e Cultura informacional y cultura tecnoldgica.
e Flexibilidad mental.

é¢Formacion?

Gestion de la informacion — 5S digital 26
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Alcance y Formacién Reunién de Despliegue Validacion
Marco Bésica Trabajo + ¥ de —~» del avance —‘

Estratégico 5S + digital Formacién Actividades Resultados

Revision y
Andlisis de |/*

Programa tipo:
4 3 horas

Capacitar técnicamente y generar las actitudes adecuadas para el éxito para el
proyecto.

1. Vision global de 5S.
e La metodologia.
2. Lo digital y lo fisico: particularidades en 5S.
3. Gestion de la informacion en soporte digital en la empresa.
e Empresa = informacion. Mapa de la informacion y de sus soportes digitales.
* Niveles de la informacion.
4. Soportes y movilidad: red local, acceso via web, dispositivos
5. Escritorio.
 El nuevo entorno de trabajo digital: organizacion del puesto de trabajo.
6. La gestion del correo electrdnico a través de 5S.
e Defensas activadas y rigor
7. Buscar... y encontrar: indexacion, aplicaciones, buscadores, RSS, alertas

Gestion de la informacion — 5S digital 27



ConsultoriEjA rtesana
2 en Red
: f

e | e e b e | % Despliegue de cada fase
csuatego | | 5o voigtar [N\| | rormacin '] acuidages || resutado
\_’<‘ Reunion de Despliegue Validacion
4 Trabajo + de del avance
e Formacion. Formacion Actividades Resultados
3 e Accion.
e Revision.

e Primera y segunda S
> Cultura de manejo de la informacion digital en la empresa.
> Estructura: personal-area/proceso-empresa-entorno.
> Describir la estructura de la informacion que manejamos: los
“cajones del armario”.
»Cada puesto de trabajo = Herramienta digital asociada
> Identificar los documentos duplicados, triplicados...y ieliminarlos!
»Consensuar criterios de identificacion de documentos.
>Plantear el paralelo fisico-digital: escritorio (fisico-digital), armarios
(fisicos-digitales).
> Criterios de archivado de la documentacion.
> Criterios del area de TIC.

Gestion de la informacion — 5S digital 28
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1 2 Despliegue de cada fase
e W ey L R % Despliegue de cada fase
Estratégico 5S +digital \\ Formacién Actividades Resultados
\—’<A Reunidn de Despliegue Validacion
4 Trabajo + de del avance
e Formacién. Formacion Actividades Resultados
3 e Accion.
e Revision.
e Tercera S

»>Habitos a generar en el usuario.
>Lugares prohibidos y focos de suciedad: repaso periddico.
> Activar la tecnologia para rastrear.
»Elementos no usados.
>La seguridad, en dos planos: el usuario y el area TIC.
> Eliminacion de apaios (“cuando la gente se busca la vida").
»>Retroinformacion para la limpieza.

Gestion de la informacion — 5S digital
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3
1 2 Despliegue de cada fase
pimeen | [\ epaein || e | foweme || S % Despliegue de cada fase
Estratégico 5S + digital \\ Formacién Actividades Resultados
\—’<‘ Reunidn de Despliegue Validacion
4 Trabajo + de del avance
e Formacién. Formacion Actividades Resultados
3 e Accion.
e Revision.
e Cuarta S

> Definir los puntos a controlar: alertas sobre aquellos puntos mas
criticos (personas, actividades concretas de los procesos...).
>Analizar posibilidades de gestion visual
> Correo electronico
» Ficheros y carpetas
»FAQs y recursos para responder a dudas de los usuarios (acercar los
manuales a quienes los pueden necesitar en ese momento)

Gestion de la informacion — 5S digital
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Formacion

5S +digital

ormacion

Despliegue de cada fase
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> Posibilidades de automatizacion.

>Formacion de usuarios.
»Mezcla de acciones automatizadas e intervencion de personas.
> Analisis de nuevas aplicaciones coherentes con la filosofia 5S.

»Funcionamiento local/Internet.

> Auditar tiempos de busqueda de determinados elementos
> Busqueda local

> Busqueda en Internet
»Auditar los sistemas de trabajo colaborativo

Reunidon de Despliegue Validacién
Trabajo + de del avance
e Formacion. Formacion Actividades Resultados
3 e Accion.
e Revision.
e Quinta S

Gestion de la informacion — 5S digital
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Primera y segunda S digital

¢Como estructurar las carpetas?

Estructura fija Estructura flexible

e Carpeta personal e Proyecto

Lo privado... a respetar Con principio y fin, planificado
e Carpeta de area/departamento e Grupo de mejora

Estructura de informacion Analisis y resolucion de

compartida problemas concretos
e Carpeta comun de empresa e Equipos informales
e Equipos estables Dar salida digital a la realidad
e Intranet social
« Extranet e ZONna de_ |ibl?e- intercambio
« Utiles digitales y acceso a la Schri:Ia“da digital a fa realidad

informacion por puesto 1
1 “Controlado” por usuario

“Controlado” por area TIC y supervisado por TIC

Gestion de la informacion — 5S digital 32
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Personas, areas y empresas

DPTOS
lH_Lp
Ca rpgtas \ ,\Jjoérezﬂ_;oceso em_iLesa
compartidas en ~ = =
area/proceso O = =
— t N = =
— ESITUACION ACTUAL?

\
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Consultoriai.&.“i:::»;.;:zn:
* en Red
J" -

Primera y segunda S digital

Estructura de la informacion que manejamos, particular en cada caso, pero
con pautas comunes.

Arbol de 1.Cliente h
conocimiento

. 2.Producto-servicio
empresarial

3.Tecnologia de

transformacion/gestion

Estructura
4. Proyecto > comun de
5_ Proceso informaCién

6. Competidores
/.Proveedores

8.0tros agentes del entorno /

Gestion de la informacion — 5S digital
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Primera y segunda S digital

Estructura de la informacion organizada en torno al modelo de gestion EFQM.

AGENTES E RESULTADOS E

H H En las F
Personas
personas
[ [
Liderazgo Fellities y Procesos E_n los Clave
estrategia clientes
[ [
Alianzas y En la
recursos sociedad

E INNOVACION Y APRENDIZAJE

Procesos clave

Gestion de la informacion — 5S digital 35
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Primera y segunda S digital

¢De qué soportes digitales de la informacion disponemos?

Ficheros generados con aplicaciones ofimaticas y albergados en diversos medios
fisicos.

Bases de datos con informacion albergada en aplicaciones “cerradas”... pero
normalmente con posibilidad de exportar a ofimatica y de entenderse con otros
sistemas.

Correo electronico, listas de correo y foros, con informacion directamente incrustada
en ellos y con ficheros adjuntos.

Internet, con informacion de diverso tipo, pertinente para la empresa, un area o un
puesto de trabajo, en formatos diversos: HTML, PDF, ofimatica...

Intranet con similar caracteristica a Internet.
Extranet, con similar caracteristica a Internet.

Bases de datos contratadas y de pago, con informacion “ad hoc” o mas genérica:
centros de documentacion, sitios de noticias...

Ficheros generados sin nuestro conocimiento; existen pero no sabemos por qué ni
para qué.

Gestion de la informacion — 5S digital 36
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Primera y segunda S digital

Con qué herramientas contamos

Catalogadores y utilidades para la gestion de archivos
Inventario rapido de todos ficheros existentes en determinada ubicacion.

Deteccion de ficheros con determinadas caracteristicas: fecha de creacion, ultima
modificacion, tamano...

Gestion y eliminacion de duplicados
Inventario y eliminacion, si se desea.
Sincronizacion de directorios.
Renombrado masivo

Una vez definidos criterios de identificacion, posibilidad de renombrar documentos en
forma masiva.

Gestion de la informacion — 5S digital 37
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Primera y segunda S digital

Coherencia en la estructura de informacion

La estructura de informacion debe servir para el soporte papel, el soporte de carpetas
digitales, las carpetas del correo electrdnico y la organizacion de enlaces en la pagina
de inicio del navegador.

Mantener la estructura es clave para establecer “rutinas informacionales” en las
personas a la hora de guardar informacion.

El mensaje es “ayudar a las personas a guardar de la misma forma”, simplificarles el
trabajo de archivado.

Hay que estar atento a las carpetas de “Varios” para analizar la informacion que se
genera alli y decidir si hay que anadir estructura de almacenamiento.

Gestion de la informacién — 5S digital 38
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Primera y segunda S digital

Potencia de busqueda

No sabemos muy bien

Buscar en lo digital: el ejemplo Sabemos que qué buscamos...

Google. buscamos...

, pero sabemos mas
e Resultados inmediatos y sabemos mas 0 menos O menos
qué encontraremos

explotando el caos... si qué encontraremos

sabes lo que quieres.

Busqueda con la u;'“dac_l SFI Sabemos qué No sabemos muy bien
sistema operativo de Windows. buscamos... qué buscamos...
BUsqueda con herramientas pero no sabemos que y no sabemos que
especificas. encontraremos encontraremos

Gestion de la informacion — 5S digital
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Primera y segunda S digital

Inventariado inicial de los documentos existentes a traves de un catalagador
o utilidad parecida.

Para ordenar hay que utilizar criterios ya trabajados en las 5S fisicas
referidas a documentacion en soporte papel.

Posibilidad de utilizar los criterios EFQM o los procesos clave definidos.

“Aflojar” el criterio de necesario, ya que son inmensamente mayores las
capacidades de indexacion, busqueda y extraccion de informacion.

Explicitar el criterio de “innecesario” y el de “historico” (tiempo)

Empezar por arriba: {qué es informacion/documentacion comun para todos?
Esto es lo que primero deberiamos llevar a una Intranet o a una zona comun
de la red (“lo que la organizacion proporciona a todas las personas”).

Consensuar por proceso/area la estructura de informacion y explicitar los
criterios de archivado de la documentacion: qué donde.

Gestion de la informacion — 5S digital 40
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Primera y segunda S digital

Ubicacion: estructura limpia en sus primeros niveles, sin ficheros
colgando de la carpeta principal.

Tope en el numero de niveles (4 6 5) de carpetas.

Principio inquebrantable: un unico fichero, aunque no necesariamente en un
unico lugar (accesos directos).

Criterios de identificacion consensuados para ciertos documentos comunes
y de acuerdo con sistema ya existente (procedimiento de control de
documentacion o similar): una correcta identificacion ayuda a simplificar
estructura de carpetas.

Para la informacion estructurada: lanzar criterios de codificacion de
documentos.

Crear carpetas comunes de area, departamento o proceso supone
automaticamente eliminar ingentes cantidades de documentos duplicados.

Gestion de la informacion — 5S digital 41
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Limpieza digital

Particularidades

El gran problema: la constante irrupcion de éinnecesarios? de informacion en
soporte digital.

Correos electronicos que no queremos.
Ficheros que nunca vamos a leer.
Y, sin embargo, al mismo tiempo, con un gran nimero de “apaiios digitales”.
“Como no sabia” lo hice de tal o tal manera.
“Aqui o te buscas la vida o vas apanado”.

Posibilidad de permitir un cajon de sastre de éinnecesarios?, énecesarios? Debido a la
economia de almacenamiento y a la potencia de las busquedas.

Explotar un cierto caos, un estilo "Google” interno, puede ser beneficioso
Mezcla de rutinas de maquina y rutinas de humano (mucho mas complicadas).

éDeterioro al pasar el tiempo? No existe fisico pero si como valor
informativo.

Gestion de la informacion — 5S digital 42
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Limpieza digital

¢Qué hace cada cual?

Area TIC

Usuario

e Salvaguardas de seguridad
e Define el sistema de gestion de
la seguridad
Tecnologia + personas
Sistema de auditorias internas
Divulgacién en acogida
e Programa rutinas desde un

servidor central para ejecutar
en su area de accion

e Programa rutinas para ejecutar
en los PCs de los usuarios

Duplicados, innecesarios, no
utilizados

e Protagoniza la seguridad
Formacion
Primer responsable antivirus
Primer responsable de seguridad

Cumple con los procedimientos
de seguridad establecidos

¢Usa herramientas de
mantenimiento de su equipo?

Catalogadores
Eliminacion archivos
Liberadores de espacio
Eliminacion duplicados
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Limpieza digital

Apuntes sobre limpieza fisica de la “cacharreria”

Normas de reposicion: obsolescencia y recambio de equipos planificada.

Equipo de campana para cada puesto de trabajo (Pc sobremesa/portatil,
PDA/smartphone, movil...).

Atencion a los cableados, reparaciones-apaios, identificacion de
equipos...

Gestion medioambiental de los residuos: consumibles, pantallas y otros
elementos.

Lista de necesarios y “fisicos” para el kit de viaje (cables para conexion,
alargadores...).

éEquipos portatiles volantes? Gestion del uso (reservas).

Descentralizar la gestion de la seguridad personal a través de copias mediante
medios baratos (CDs, discos ).
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Actividades en las fases operativas

1. Equipo de proyecto configurado, con actas de reuniones y plannings
generados de cada una de las fases.
e Direccion, facilitador, personal del area TICs y usuarios.

2. Actividad de formacion realizada con el personal del area en que se
aplica la metodologia (minimo programa de 3 horas).

3. Listado de necesarios “digitales” por puesto de trabajo, area o proceso:
Software, Documentacion digital.

4. 18S: listado de documentos necesarios (se puede entender también
como estructura de carpetas, que refleje el arbol de conocimientos),
con limitaciones de acceso.
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Actividades en las fases operativas

5. 2S: normas explicitadas respecto a ubicacion de ficheros (donde
ubicar y por qué, tratamiento de los documentos historicos).

6. Delimitacion de lugares prohibidos, en los que no debe albergarse ningin
documento.

7. Criterios de identificacion para documentos normalizados.

Criterios para la organizacion del escritorio digital: limpieza en mesa,
documentos en menu inicio, barras de herramientas.

9. Normas de limpieza de ficheros digitales.

10. Normativa de sequridad informatica.
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Actividades en las fases operativas

11. Listado de documentos duplicados albergados en carpetas personales
que han sido ubicados en un lugar compartido.

12. Normas para la organizacion, orden y limpieza digital, en documento

formalizado e incorporado en procesos de acogida de nuevo personal.

13. Normas de uso del correo electronico.

14. Formacion en uso de correo electronico.

15. Repaso de la situacion de limpieza fisica relacionada con
ordenadores y periféricos.
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Ahora...

Un reto a la inteligencia, écOmo mantener y mejorar?

1 Lo que deberia ser el
estandar

éSera
< posible un
2
; S Mantenimiento & tercer
intento?

Tiempo
Lo que en
Lo que en realidad es

realidad es
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Ahora...

Un reto a la inteligencia, écOmo mantener y mejorar?

A

Nuevo estandar

MEJORA
_________________ CONTINUA

Eficiencia
0,
()]

V\
MEJORA
CONTINUA

Tiempo

A 4
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“es problema”

Cuarta S
Hacer evidente Actuar para
la anomalia: ———> restablecer el

estandar
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¢Queé nos puede fallar?

Ficheros mal ubicados debido a su escasa visibilidad y a la facilidad de
movimiento de un lugar a otro.

Ficheros mal identificados debido a que los criterios de identificacion no
estan claros o no estan suficientemente difundidos.

Estructura que permite una amplia carpeta de “varios”, debido a que el
arbol de carpetas no esta adecuadamente disefiado o es complejo.

Excesiva cantidad de ficheros, debido al “por si acaso” y a que la
informacion digital ocupa poco espacio o el lugar para almacenarla es muy
amplio.

¢la respuesta?
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Lo que se ve:
sintoma

Lo que no se ve:
actitud

Gestion de la informacion — 5S digital 52



Consultoringfteen%gna
. 2
Cuarta S

Herramientas de Cuarta S

Normas adecuadamente “presentes”, que son utilizadas en funcion de la
casuistica de desviaciones respecto al estandar.

Rutinas programadas desde el area TIC para realizar determinadas tareas
habituales en 5S: eliminacion de innecesarios, duplicados...

Criterios compartidos con las 58S fisicas que utilizan los sistemas clasicos:
codigos de colores.

Identificacion de documentos para su ordenacion automatica
aprovechando las caracteristicas basicas del sistema operativo.

Crear una estructura visual de la informacion (esquema tipo procesos
EFQM, por ejemplo).

Favorecer el recuerdo facil de la estructura (“arrastrar hacia ella”).

Gestion de la informacion — 5S digital 53



Consultor&;tegana
&%  en rRed

Cuarta S

Generacion de normativas de uso

Difusion en formacion interna y especialmente en formacion de
acogida de tal forma que las hacemos presentes.

Presentadas en formato FAQ (empatia, punto de vista del receptor)
para facilitar su comprension.

Conteniendo los beneficios que se derivan de funcionar mediante 5S digital
(enfoque didactico).

Ayudando al usuario a moverse en mitad de la polucion informativa y
buscando su sensibilidad en materia de seguridad.

Normativas basicas a desarrollar: Uso del correo electronico, Como
guardar (la estructura, el arbol de conocimientos), Normas de seguridad
(antivirus y similares).
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Cuarta S

Carpetas de colores Identificacion

Mombre Tamario | Tipo Fecha de modificacian
: Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda |:|4|:|1|:|1 52KB Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
- Qavs v ) - (¥ | POoisqueds [ Carpetas | [ (3 X ) - '-"_3 04_0102 51KB Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
 Direccién |51 C: itrbe comoz_ofertas III—1_III 103 53KE Documento de Micr..,  29/09/2004 13:57
: = III—‘I_IZI 104 53KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
D 5 E] - Consultss D — & 04_o105 S3KB Documento de Micr...  29/09/2004 19:57

IZI-‘I_EIEIIII S3KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
IZI—‘l_EIEIIIE 54KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
D D_Rechazadzs D E_Bencmark 04 _0203 S3KE Documento de Micr...  29/09/2004 13:57
III—1_EIEEI—1 53KE Documento de Micr..,  29/09/2004 15:57
III—‘I_I:IEI:IS S2KE Documento de Micr.,,  29/09/2004 19:57
IZI—‘I_EI3IIII 52KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
IZI-‘I_EI3IIIE S1KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
IZI—‘l_EIEIIIS 51KE Documento de Micr..,  29/09/2004 1957
III—1_EI3EI—1 S0 KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
III—1_EI3IIIS S0KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57
III—1_III3III|5 S1KE Documento de Micr.,,  29/09/2004 19:57
Anexn_[ﬂ_tl?[l 1_detalle 28KE Documento de Micr..,  29/09/2004 19:57

) Anexo_04_0101_detalle

W) Anexo_04_0303

41KB
27 KB

Documenta de Micr. ..
Documenta de Micr. ..

29/09/2004 19:57
29/09/2004 18:57
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Push - Pull

Gestion por excepcion como forma de prestar atencion solo a aquello que
sale de la norma, que es diferente.

e Correo electronico de diferente color para indicar un dato relevante.
e Citas de diferente color para diferenciar actividades diferentes.

e Suscripcion como criterio basico para gestionar la polucion informativa:
solo aquello que me interesa, cuando me interesa.

Autoclasificacion (criterios automaticos de ubicacion) para aquellos
elementos de entrada de caracter recurrente.
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El cartel digital

Uso selectivo del salvapantallas para dejar mensajes en funcion de lo que
no esta funcionando.

FAQ alimentadas desde la casuistica de relacion entre usuarios y el
equipo de Sistemas de Informacion.

Pildoras de conocimiento.
Trucos 5S.
Ranking de espacio digital.
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Las ventanas del sistema operativo

Concepto ventana y despliegue de las ventanas: gestion activa.

Autoorganizacion y deteccion de anomalias a través del menu “Ver”:
Vistas en miniatura, Mosaicos, Iconos, Listas, Detalle.

Las posibilidades de la vista Detalle: titulo, comentarios (informacion
adicional a primera vista)

Organizar iconos: Mostrar grupos
Preconfigurar una forma de ver las ventanas (Opciones de carpeta).
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Gestion activa de las carpetas

Mostrar tareas comunes Vvs.
ventanas clasicas

Aplicar una visualizacion comun
a todas las carpetas.

Ver o no ficheros ocultos.

Opciones de carpeta @ |

| General | Ver Tipos de archivo |

Tareas

== (3){Mostrar tareas comunes en las carpetas:
=TT

2 O Itilizar las cametas cldsicas de Windows

Examinar campetas

E (® Abrir todas las campetas en la misma ventana
(O Abrr cada campesta en ventanas dierentes

Hacer clic en los elementos como se indica

;[/a (O Un solo clic para abrir elemento {seleccionar al sefialar)

{® Doble clic para abrir elemento {seleccionar con un clic)

[Bestaurar valores predeteminados ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Opciones de carpeta

General | Ver | Tipos de archivo

Vigtas de capeta

; Puede aplicar la vista que estd usando con esta campeta para
el regto (como Detalles o Mosaicos).

|§5plicar a todas las capetas | ’ Restaurar todas las campetas

Configuracian avanzada:

I Archivos y cametas

[ &brir vertanas de campeta en un proceso independiente

|5y Administracién de pares de péginas Web y cametas
() Muestra ambas partes peno las administra comao un Unico archi
() Muestra ambas partes v las administra individualmente
(&) Muestra y administra &l par como un Gnico anchiva

I Archives y capetas ocultos
() Mostrar todos los archivos y campetas ocultos
{(#) No mostrar archivos ni campetas ocultos

Buscar autométicamente cametas & impresoras de red

Mostrar con otro color log anchivos NTFS comprimidos o cifrados | %
< | *

>

[ Bestaurar valores predeterminados ]

[ Aceptar l [ Cancelar l
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Propiedades de TIC0307_Otalora Seleccionar detalles 17X Elementos del escrit
| General || Personalizado | Resumen | " los detal 4 | h FE——
argue los detalles que desea mostrar para los archivos en - Vagice. .
Titulo: | Oferta original 03 Otalora | estas carpetas. General l Web ‘
e | s lconos del escritorio
Autor: | Julen Iturbe-Crmaetxe | E : [ﬂ] D; D Mis sitios de red
Tamario - prAEEse =
g | | Tioo [ImiprC [ intemet Explorer
e Fecha de creacidn
Belabras | | Fecha de modificacion —
Comentarios: Fecha de aceeso - - > A
Autor 0 7 q z; =
Titulo ‘ J L . -
[ Atributes Mi PC Mis Mis stiosde  Papelerade
[] Estado documentos red reciclaje flena)
g ¢
< | >

@ C:\Jiturbe.com\05_Docs_consulta

[Qambiar icono... ] [ Restaurar valores predeterminados ]

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
C @avds v O - (F | O sisqueda ([ Carpetss | [~ [ (D v .
' ——— Limpieza de escritorio
Carpetas x Mombre Tam... | Tipo Fechadecr... | Fechademod... | Fecha de acceso Autor Titulo
2 2 Jiturbe.com ~| Carpeta de archivos Gracias a Limpieza de escrtono, podré mover a una cameta los
71 00_Presentacion_servic o o - elementos de escrtorio no usados.
: 01_Des_praducta_prog il 55 Carpet...  18/11/2004... 20/04/20056:48 27/04/2005 5:35
ER D2_Of'ertas Dl comunicacién interna Carpet...  18/11/2004... 26/04/20051... 27/04/2005 5:35 Eecu‘[ar Asistente para |jmpieza de escritorio cada 60 dias
:l_-'\ Pendientes ilGesﬁén conocimiento Carpet...  18/11/2004... 17/04/2005 1... 27/04/2005 5:35
:l B_Consultas Testion de personas Carpet...  18/11/2004... 26/04/20051... 27/04/2005 5:35 L y TR h
0 c_Aceptadas Dliméagenes Carpet... 05/03/2005... 17/04/20051... 27/04/2005 5:35 umpiar escrtono ahora
:l D_Rechazadas :lLibros. revistas Carpet...  18/11/2004... 17/04/20051... 27/04/2005 5:35
:I E_Benchmark D jrﬂanagement Carpet...  18/11/2004... 17/04/2005 1... 27/04/2005 5:35
:I 03_Proyectos_curso ilrﬂejora_conﬁnua Carpet...  18/11/2004... 17/04/20051... 27/04/2005 5:35
- 04_Proyectos_realizadt onc Carpet...  18/11/2004... 17/04/20051... 27/04/2005 5:35
= j 05_Docs_consulta
= 55 Hoja de calculo de Microsoft Excel -
= 1 s5_dgital r Aceptar ] [ Cancelar ]
il_MateriaI Eut @Documentos de consulta 233KB Hojade... 18/11/2004... 26/04/20051... 27/04/2005 5:35 Julen Ttur... Lista del catalogador
7 Material Pre
il Animacién y ma
Control visual
il Ejemplos_proc_
= Enrmatne an ki
< | > < | [
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Trucos genericos

Ubicaciones predeterminadas (para la ofimatica).

Plantillas y macros, las dos grandes herramientas 5S.

Configuracion de barras de herramientas a medida de las necesidades.
Asignacion de iconos especificos.

Renombrado masivo (por ejemplo, Lupas Rename).

Trucos de teclado (llegar al escritorio, abrir el menu inicio, etc.).

Google Desktop (un ejemplo de lo que puede aportar un catalogador).
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Persona

Equipo
Centro

Tecnologia

ed
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Cultura informacional Estructura de carpetas Tareas programadas
Escritorio Rigor en auditorias Filtros anti-spam
Correo electronico Formacion acogida Seguridad antivirus
Normativas internas
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Formacion en torno a los porques: solo
si entendemos la utilidad lo hacemos.

kih Escritorio digital con el mismo criterio
que escritorio fisico (iilimpio!!).

Bandeja de entrada del correo

electronico con el mismo criterios que la

bandeja de papel (iilimpia!l).

Divulgacion de las buenas practicas

Cultura informacional -
personales: reconocimiento.

Escritorio Windows
Correo electronico

¢Motivo de evaluacion?
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Auditorias con el mismo esquema que
las de las 5S fisicas.

Integrados en la dinamica habitual (no es
“otra cosa”, forma parte del trabajo).

Revision de lo que se revisa, segun se
detectan anomalias.

Estructura de carpetas| “"Paquete” de formacion en la acogida,

Rigor de los paseos | ayplicado de forma rotativa.
Formacion acogida

Normativas interna | Monitorizado desde TIC y con
participacion cruzada (que otros vean y
evaluen).
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Sugerencias

Frecuencia e intensidad adaptada a la evolucion del nivel de
5S.

Introducir concepto “pedagogico” y porqués.
Aprovechar para pequenas “pildoras de conocimiento”.
Analisis y accion en el mismo momento si es posible.

Acciones incorporadas al planning general del area (no son
especificas de 5S).

Rigor en la programacion y cumplimiento.
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Consensuar con area TIC tareas programadas
ejecutadas de forma rutinaria desde un
servicio central.

Ejecucion automatica de los antivirus y normas
estrictas respecto al correo electronico.

Nivel de centralizacion del escritorio y otras
“libertades” de los usuarios.

Notificaciones de sistema automaticas cuando

Tareas programadas se dan determinadas circunstancias (espacio).
Filtros anti-spam

Seguridad antivirus Programas preconfigurados (plantillas y

demas).

“Software 5S"” a disposicion de los usuarios.
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La trainera del éxito

Seguimiento Agilidad en
y constancia Mantenimiento

Ejemplo en
Puestos clave

Clarificar y divulgar
los beneficios

Exito en
5S fisico

Reconocimientos
establecidos

Auditorias 5S
de la direccion

Implicacién de la Reaplicar lo
linea de mando ya conseguido
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Las claves del éxito de las 5S fisicas

Seguimiento
e Incorporar en consejos.
e Indicador global 5S mensual.

Liderazgo
e Charla de la direccion.
e EXxigir a las personas.

Ejemplo en puestos y areas clave

» Aplicacion en puestos directivos.

e Aplicacion en areas comunes: salas,
servicios, comedores...

Reconocimientos establecidos
e Especificar plan de reconocimientos 5S
y aplicarlo.

Agilidad en Mantenimiento
e Medir nivel de servicio 5S.
e Analizar recursos segun acciones 5S.

Reaplicar lo ya conseguido
e Divulgar aspectos practicos ya
analizados en proyectos 5S.

Clarificar los beneficios
e Plan de comunicacion (pocos, claros y
coherentes).

Auditorias 5S de la direccion
 Planificacion de auditorias y explicar el
objetivo.
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Ejercicio: Factores criticos de éxito en 5S digital

Seguimiento
y constancia

Agilidad en
Mantenimiento

Ejemplo en
Puestos clave

Reconocimientos
establecidos

Implicacion de la
linea de mando

Reaplicar lo
ya conseguido

Clarificar y divulgar
los beneficios

Auditorias 5S
de la direccion
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Sostenibilidad digital

1. Usuario, directivo, area de TIC vy facilitador:
el equipo necesario.

2. Capacitamos al tiempo que
implantamos.

3. Eliminamos vicios y creamos rutinas
saludables ayudados por la tecnologia.

4. Tres ambitos de actuacion:
e La tecnologia.
 La organizacion de la informacion.
e La cualificacion y las actitudes.
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Sostenibilidad digital

Indicadores de proceso Indicadores de resultado

e Incidencias de seguridad. e Tiempos de acceso a

. informacion fiable.
e Horas de no servicio.

. ., . e Proteccion de informacion
e Liberacion de espacio. ) .

confidencial.
e % de descenso de espacio de

carpetas personales.

e Eficiencia personal.

e % de aumento de carpetas de
area/empresa.

e Incremento en uso de Intranet o
soluciones de acceso compartido
a informacion.

Gestion de la informacién — 5S digital 72



Consultor&ftgggna
Sostenibilidad 5S digital

Ejemplo en Auditorias

puestos clave digitales
Formacion Indicadores Gestion visual Benchmarking
de acogida presentes de 5S digital Compartir
— Rutinas Plannings ——

tecnologicas integrados

Programa de Creacion del

reconocimientos “nucleo duro”
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Puesto de trabajo real y virtual

ConsultoriES,Arte§a|1zs
% en rRed
: 2

El ejemplo de la herramienta en el puesto de trabajo

Entorno fisico

Utiles y herramienta en general,
identificada y dispuesta en torno al
puesto de trabajo.

Cada puesto, area o entorno tiene
sus herramientas asociadas.

Entorno digital

Utiles y herramienta en general,
identificada y dispuesta en torno al
puesto de trabajo.

Acceso a Internet
y herramientas
colaborativas

Ofimatica clasica
ERPs, CRMs...

Aplicaciones
verticales

Almacenamiento
local y en la nube

Cada puesto, area o entorno tiene
sus herramientas asociadas.
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Puesto de trabajo real y virtual

Herramientas y aplicaciones a
las que accedemos con mas
frecuencia

Ficheros y carpetas a las que
accedemos con mas
frecuencia
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La nueva mesa de trabajo
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4. Aplicaciones y ejemplos
practicos

Gestion de la informacion — 5S digital

78



ConsultoriESA rtesana
. en r~ed
; f

Mas que el navegador, “la herramienta”

e Buscadores a mano

e Extensiones para mejorar la eficiencia segun necesidades
e Personalizacion: inicio, pestafas fijas...

e Marcadores

e Suscripcion a paginas mediante fuentes RSS

e Ayuda

e http://support.mozilla.ora/es/products/firefox?as=u&utm source=inproduct
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‘ lﬂ | Correo electronico, eficiencia o esclavitud

e Etiquetas y etiquetas anidadas

e Filtros

e Firmas personalizadas

e Colores para busqueda mas rapida

e Funcionalidades desde Labs

o Estrellas diferentes para diferentes aspectos

e Ayuda

e http://support.google.com/mail/?hl=es&rd=1

nd
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Nt Ny G El escritorio

ubuntu Windows
e Aplicaciones que usamos mas frecuentemente a un click
e “"Mesa vacia” despejada de carga suplementaria de trabajo
e Limpiezas automatizadas

e Accesos directos para carpetas y ficheros de uso frecuente
(proyectos en curso o consultas recurrentes)

e Higiene: actualizaciones
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Consultoria ‘Q"."“ffii:‘
\ i
rJ "] Microsoft"

1 Office . .
Vg LibreOffice Ofimatica tradicional

. A The Document Foundation
OpenOfficeorg

e Barras y menus personalizables

e Iconos: los que realmente usamos

e Macros sencillos para automatizar trabajos a un solo click
e Atajos de teclado
e Plantillas para estandarizar puntos de partida

e Formatos por defecto
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Consultor}%%:;;;_‘:; 1a
<« > Organizacion propia + organizacion ajena
Dropbox
e Acordar criterios de uso dentro de equipo/empresa

e Reproducir organizacion basica, simplicidad

e Especificar como usarlo en el marco del sistema general de
almacenamiento

e Ventaja: sincronizacion en movilidad y copia de respaldo en
local

e Atencion al espacio de almacenamiento

e ¢Cuenta corporativa?
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ConsultoriagArtesana
. en ~meg
m’

Organizacidon propia + organizacion ajena

Google Drive

e Edicion colaborativa de documentos
e Similar a Dropbox
e Gestion desde el navegador y en local (sincronizacion)

e Ventaja: sincronizacion en movilidad y copia de respaldo en
local

e Atencion al espacio de almacenamiento

e ¢Cuenta corporativa?
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5. Casos practicos

ConsultoriagArtesana
‘(Yt; en Red
Phy

Gestion de la informacion — 5S digital

85



Consulto%tesana
en Red

Algunas organizaciones con 5S digital en curso

@
EUSKALIT \‘"‘Esmka
s ' Federacion de Cooperativas « Eu iko Nekazari
B Agrarias de Euskaci S Kooperatiben Federazioa

QilbaoViviendas .‘

Etxebizitzak PIERBURG .
BIDELAN

-— visesa Fro [6n

Ayuntamiento
ﬁ de Vitoria-Gasteiz e l(? C l ronicg, SI_
N Viéolria-Gasteizko
Udala
SRR

)

NN
ARRASATEKO UDALA

AYUNTAMIENTO DE MONDRAGON

[

m T
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